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المقد مه 

أنا أكره الناس.. 

أن کر تسم 

أنا لا أغرف كيف اعامل هم ام تمد 

أنا لا أعرف كيف أتكلم أو أصنع علاقة مع الغير.. 

أنا لا أعرف كيف أواجه مشكلة أو أتخذ قرارًا ما.. 

هذا هو أناء ولا عرف كيف آقود نفسى وأتحكم فيها 
لأسير بسفينة الحياة نحو بر الأمان. 

هذا الكتاب يحاول أن يحل هذه المعضلة؛ فهو يبنى ثقتك 
بنفسك, ويساعدك فى بناء العلاقات مع الآخرين. وكيف 
تفتح حوازا وتصنع أسئلة لتطرحها علیهم. ثم كيف تحلل 
وتحل مشكلاتك وتتخذ قراراتك. وقد أضفنا فيه من 
التطبيقات العملية ما يجعلك تعرف أين أنت وكيف طريقك.. 


ولا تنس فى طريقك أن تستعين بالحكمة التالية: 

«من وثق باللّه أغناه. ومن توكل عليه كفاه. ومن خافه قلت 
مخافته, ومن عرفه تمت معرفته». 
على قدر أهل العزم تأتی العزائم وتأتی على قدر الکرام الکارم 
وتعظم فى عين الصفیر صفارها وتصفر فى عين العظیم العظائم 


المؤلف 
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أنت فى تعاملك مع الآخرين تحتاج إلى: 
8 بناء الثقة بالئفس. 
#ا فن بناء العلاقات معهم. 
8 صياغة وطرح الأسئلة عليهم. 
8 تحليل وحل المشكلات التى تواجههم. 
8 اتخاذ القرارات التى يهتمون بها. 


# نت تحتاج إليهم وهم يحتاجون إليك. 


انت والآخرون 


بأ ناء الثقة بالقس زر 


الثقة بالنفس شىء داخلى يتمدد وينتشر وهى من الأشياء 
التى تقوم بها فيدركها الإحساس الداخلى لك - أى يتأثر 
التفكير والشعور والسلوك والجسد- فتثق وتؤمن بأهدافك 
وقراراتك وكذلك بقدراتك وإمكانياتك؛ أى تؤمن بذاتك 
وبالتبعية فإن انعدام الثقة يؤثر على التفكير والشعور 
والسلوك والجسد كذلك. 


فإذا وجدت أنك: 
فى جانب التفلدر: 
- لا تستطيع أن تفكر. 


- ترى أن الأمر صعب. 

- هناك أشياء كثيرة لا تعرفها وتخاف أن تعرفها أو تتعامل 
معها. 

- لو كنت تعرف أمرًا ما تخشی من تنفيذه أو القیام بعمله. 
فدائمًا هناك من هو أحسن منك. 


- تخشی أن تفعل أى شیء وتخاف من کل شیء. 
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انست والآخرون 


- تخاف دائما. 

- باستمرار تمر بحالة قلق. 

- محبط وغاضب على ذاتك ونفسك. 

- خائف من الجهول أو الجدید. 

- تخاف من التفییر. 

- لديك هبوط معنوی حاد. 

- حانق على الفیر فالامر لهم سهل على الدوام وتتاثر 


سلا بنجام الأخرين. 

ف جاب اللوک : 
EEE‏ 

ف آخر الصفوف. 

- تسوف فی الأمور. 

- بطىء فى ردود أفعالك بلا داع. 


- متردد. 
= تطلب وتتسول أ ت لتشجيع من الآخرين. 
- سریع التسليم بالهزيمة. 


- ذو حساسية فائقة. 


أننت والآخرون 


- تخاف من النظر فى عیون الآخرین. 

- متوتر وعصبی. 

- کسول وخمول. 

- تضع رأسك فى وضع انحناء دائم. 

- تفتقد روح الدعابة والرح والفكاهة. 
إذا وجدت کل ذلك أو.بعضًا منه عليك أن تدرك آنك 

تعانی من انخفاض فى الثقة بنفسك ویلزم لك أن تبدأ بیناء 

ثقتك بنفسك من خلال أن تدرك آن: 

- الأمر یعتمد على ما تقوم بأدائه فعلاً. 

- هناك من الناس من یخدعك ویشمرك باأنه یثق بنفسه 
والعکس صحیح فلا تنخدع فتسقط. 

- الثقة تأتی من القیام بأداء الأعمال وممارستها. وال خطاء 
آمر لا مفر منه. 

- الآخرون یقیمون ثقتك بنفسك حسب تقييمك أنت. 
ولذلك فعليك ب : 

۱- المارسة: بناء الثقة عادة يتم الوصول إليها بممارستها 

خاصة وانت منشرح الصدر وتعمل بارتیاح وصافی 


الذهن ولیس تحت ضغط وهجوم. 
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انت والآخرون 


۲- تصرف وكأنك تثق فى النتيجة التوقعة من ثقتك بنفسك. 

۳- إذا ارتکبت خطأ فلا تقف عنده. فقط تعرف على الخطأ 
واستخدمه کی تضع نفسك على طریق أفضل فى الرة 
القادمة. فالأخطاء وجدت لکی نتعلم منها فهی مصدر 
للمعلومات. 

-٤‏ شجع نقسك على النهوض دوما وادفعها نحو الامام. 

5- لا تعاقب نفسك ولا تجلدها وتعامل معها بطريقة سليمة 
حتی تنمو وتکبر. 

1- خالط الأفراد الایجابیین فمن الصعب جدا أن تکون 

۷- آعد قائمة بالایجابیات والسلبیات وتصرف طبقًا لها. 

لك .خصص رقتا للتتكير والتخطيط وشکر فى آهذ اف 
واحسب تقدمك حتی الآن؛ وحدد الأفعال التى يجب أن 
تقوم بها لتحقق هذه الأهداف. 

9- أجبر نفسك على الترکیز على الایجابیات وعندما تتسلل 
إليك أفكار سلبية توقف وأعد النظر مرة أخرى. 

۰- تعلم أن تتعاطف مع الآخرين وانظر إلى موقفهم وتفهم 
لماذا یتصرفون هكذا وما يمكن أن تفعله لتكوين علاقة 
إيجابية وبناءة معهم. 


انست والآخرون 


۱- افتح آنت الحوار مع الآخرين وافترض أن الطرف الآخر 
يشعر بالخجل فبادر آنت بالخطوة الأولى وابدأ حوارًا معه. 

-١١‏ كن كريما فى مجاملتك للآخرين فسوف يساعدك هذا 
على بناء علاقات إيجابية مع الآخرين مما يشعرك بالثقة 
فى نفسك. 

۳- ابتعد عن مواطن الضغط فى المناقشات. 

-١4‏ ابدأ يومك بإيجابية وفكر فى الأشياء التى تحبها 
وتجيدها ولا تفكر فى المشكلات والأمنيات. 

۵- إذا وجدت نفسك فى مأزق وموقف غير محتمل ابتعد 
عن مسببى هذه المواقف وخذ راحة بعيدًا عنهم. 

17- حدد لنفسك أهدافا يمكن تحقيقها بواقعية وجزئ هذه 
الأهداف واجتهد أن تحقق منها الكثير باستمرار فهذا 
سوف يمنحك الثقة اللازمة لمواجهة أهداف كبيرة وبعيدة. 

۷- تحمل المخاطرة المدروسة مادمت مقتنعا بصحة فكرتك. 

۸- تعلم دائمًا الجديد وساعد الآخرين بدون أن تتوقع أى 
شىء فى المقابل. 

۹- فكر قبل أن تتحدث وسيطر على أعصابك. 

۰- اعتن بصحتك وهيئتك وارتد من الملابس الناسب؛ 
فالصحة والمظهر الجيد يزيد من ثقتك بنفسك ويجعل 
الآخرين يركزون على قدراتك بدلاً من أن يفوصوا فى 
أعماقك ویتساءلوا عن سر اختلافك عن الآخرين. 


والآن هل أنت واثق من نفسك وينسبة کم فى المائة؟ 

نعم رقم / يجب تحديده لتقف على نفسك. وتعيد صياغة 
حياتك من جديد. 

انتح بنفسك جانيًا وانفرد بها ولا تخدعها أو تنخدع بها 
وأجب عن الأسئلة التالية: 


| م| سو لدابت 
كك 


ببساطة. 
لديك قدرة على مواجهة المواقف الصعبة التى تتعرض لها 
(مشكلة كبيرة فى العمل. وفاة أحد المقربين إليك. مرض 
أحد أحبائك مرضا عضالا. تعطل جهاز رئیسی من أجهزة 
العمل لديك...). 
نتحاول أن تستفید من الخبرات المحيطة بك (من مديرك أومن 

زميل أو مرؤوس وفى المنزل من الزوج أو الزوجة أوأحد الأبتاء) 

لديك قدرة على تقييم نفسك وبامنطق واللوضوعية._ |[ ]| ]|__| 
لديك محاولات مستمرة لرفع قد راتك وخبراتك وشأنك 
هى الحياة (عندما تتولی زمام اسر ما فی العمل. عتدما 
تتزوج وتصبح مسئولا عن بيت وزوجة وأطفال....) 
عادة تجيد الدفاع عن نضسك آمام الاخرین عندما 
يهاجمونك ويقوة ودون وجه حق ولا تستحى أوتشعر 
بحرج أوخجل) 
تتوافق أوتس تطيع أن تتوافق فى أى مكان تنزل به ومع 
البيئة الاجتماعية المختلفنة عنك دون شعور بالفربة. أو 
استتكارما يحدث أمامك من تصرفات قد تبدو آمامك غريية 
لا تتخوف من الواقف الاجتماعية آیا كان توعها (حضل 
زواج- واجب عزاء- تجمع جماهيري....) 


لا توجد مشكلة لديك من تعاملك مع آفراد مختلضن عنك 
فى السن/ آو الجنس/ آوالهن2. 

| ۱۴ | تشعربالارتیاح والسكيتةوالأمن والرضاعننفسك._ | | | | 
٠ |‏ ]الا تخاف من المجهول (القدر. الرزق, الموت...). |1 | | ا 
لا تخاف من أى شىء جديد فقط تشعر بقاق لكونه جديد 
ولكن تآخذا بالأسباب وتستعد جیدا وتتوكل على الله عز 
وجل. 
لا تشكو من كونك تمر ببعض المشكلات الصحية أوالمالية أو 
إعاقة قد تطول أوتدوم, وإئما تستضید من هذه المواقف 
طهی تقوى ظهرك ولا تضعمد. 
يمكنك أن تتخلص من التوتر والقلق الزاند عن الحد. 
لديك نظرة إيجابية فى البيئة التى تحيا فيها فالأمل 
سيظل قائما طالا هناك غد وصياح جديد. 
كل ما یدورفی ذهنك من افکاریمکن أن تعسبر عنه ولا 
تخشی الحرج من الناس. 


"١ |‏ | تقبلالنقد بصدررحب فهو من النصيحة. 0۳5( 


للآخرين وبأدب فهو من باب الصراحة وليس EEE‏ 
الوقاحة. 
| " | عندماتخطنتقولتانخطات. | | | | 
عندما ترى نمسك فى موضع یستحق الفخر أوالتمي زلا 
تدع نفسك تتملكك حتی لا تصاب بالفرورفة دعل فعل 
المتواضعين المتذللين لنه عز وجل 


لا تتخدع بمدح الأخرين لك دون وجه حق فهو نملق لا 

تسمح يه. 

| | تعمل اتوید م ترفوت س 
إذا تركت لك قيادة ال خرین تتقبل الأمرولا تتهرب منه. |__| | أ 


_ " | نديك طموحاتمتطقية تسعى نتطبيقها.____ | | | | 


لديك قدرة على التكلم والتحدث آمام جمع من الناس إذا 
اضطررت لد لك فجاد. 
لا آعتقد أنتى آخشی 


مواجهة القیر أوأشعر بانخوف 
والرعب أو التلعثم عند الکلام. 
آمشی رافعا راسی وجسمی إلى أعلى ولا أشعر بانگسار حتی 
هی ظل الظروف الصعبة, فقط آشعر أن هناك عاصنة 
وستمران شاء الله وبسلام. 
قد أكون مرحا وصاحب حس فكاهى وقد لا أكون كذلك 
ولكن لدى قدرة على أن أكون صاحب نکتة ومرح إن تطلب 
الأمرأوالموقف ذلك. 
أواجه مصائب الدهربشجاعة ولا أتهارأمامها فأنا أفرمن 
قدر النه إلى قد رالله. 
لا استخدم اعدارا بالية مثل:الال, الذكاءء التعليم, 
الظروف, الحظ... 
عندما يتم رفض أمر ما كنت آرجوه آزداد اصرارا وأجتهد 
فى الوصول إليه رغم عوامل الرفض, وأبحث عن طرق 
جديدة ووسائل تختلف عن السابقة للوصول إلى ما 
أريد فى النهاية: لا استسلم آبد! أبد) فأنا صاحب نس 
طويل. 
كل صباح جديد إن شاء الله تطلع جديد وترقب جديد 


وأمل جديد. 


لا أنقمس تماما فى أحلام ای فد تكلب يراود نشسی 
أفعله آو اقوله للغير۔ 


الان.. أنت خبير 
انت والآخرون 


مقتنع تماما أنه طالا آننی مازلت أتنفس فعلی واجب زيادة 
قدراتی للوصول إلى ما هو أفضل وأحسن دائما 
آعتنی بمظهری وأناقتی ولکن لا آبالغ فیهما ولا أعتمد 
علیهما فى التعامل مع ال خرین. 
لا أجد مشكلة فى مساعدة زوجتی أوأمى فى اعمال التزل 
آو ما يساعدهما فى حياتهما الخاصة وأعلن ذلك لمن حولى 
دون خجل أو حرج. 

آرفض أى ظلم یقع على وأدافع عن نشسی بنش سی ولا 
أستجدى عطف الا خرین من حولى. 


آنشسهم الذين استطاعوا تعقيق طموحاتهم حتى ولو بعد 
العناء والجهد والتعب والنصب. 


نحترم هويتك ولا تشرط بها (الدین. اللفة:؛ الوطن. 
المنشأ....). 


وتعد نمسك له جيدا. 
عندما تتحدث تنظر فى عيون من تحد ثهم وتوزع نظراتك 
عليهم. 

تسيرهى الشارع بثقة حتى ولوكنت على جانبى الشارع 
ولست فى وسط الطريق. 

عندما تدخل اجتماعا ما أو لقاء تدخل بثبات وجراة 
حتى ولو كنت فى مأزق أوموقف لا تحسد عليه كأن يتم 
التحقیق معك لخطأ ما ارتكبته واعترفت بخطئك. 


للغيربوقاحة. 
عندما تاجلس فى أى مكان تفضل أن تكون فى الإمام الا لو 
كان المكان الأمامى محجوزا لطئة ما 


لا حرج لديك فى أن تخدم ضيوفك وبأی وسيلة کانت. 
لا حرج لديك إذا كنت ضيطا فى مكان ما عند أحد المعارف 
فى أن تساعدهم فى إعداد وترتيب المائدة قبل أوبعد 
الانتهاء من الطعام أو أية وسيلة مساعدة تراها مناسبة 
للحدث أو للمكان أو للبيئة المحيطة. 
راض أنت عن سماتك الجسدية (الصحة. اللياقة. المظهر) 
ومشاعرك(السعادة,. الود والاهتمام بالأخرين ومراعاة 
مشاعرهم) وموهبتك المكرية (ذكائك ومهاراتك 
ومؤهلاتك) ومهاراتك الاجتماعية. ونتجتهد أن تستطيد من 
كل ما سبق لصالحك وتزيد فيها المزيد من الانقارب مع 
الناس. 
من أنت؛ شخص ایجابی. ضد الشعور بالتعاسة تجد 
التطكير بإيجابية آمرا سهلا. تتحدث فى معخلم الأوقات 
بأسلوب المتطائل النشرح صدره غير الحبط و الکتنب أو 
الثیر للضجر. 
لا تتعاطف مع أناس صشاتهم: ضد الشعور با لتعاسة. 
یجدون التفكير بایجابية أمرا صعباء یتحدخون طوال 
الوقت بأسلوب کنیب ومثیر للشجر. 
آژمن یمیدا تسلق السلم خطوة خطوة والتد رج فى الأمور 
الأصل إلى ما آرید. 
آزمن بأن هناك فترات صعبة على الانسان ومواقف قد 
تجعله يهتز ولکن هترة وجيزة ویعود إلى طبیعته الأولی. 
واثق فى نفسه یمشی ملکا. 

أدرك أن ۲۵- ۲۰ من شخصيتى يرجح للعامل الوراثى أو 
للطبيعة البشرية بينما الباقى ۷۵- ۷۷۰ يعود إلى الخبرات 
المكتسبة. والأخيرة مسئولیتی الشخصية للوصول إليها. 
ولابد للغير فى تحقيقها. 
. الذكاء الاجتماعى هو فهم الا خرین, الحكمة الحقيقية 
هی فهمك لنشسك والقوة هی أن تؤثر فى الا خرین. أما 
القوة الحقيقية أن تؤثر فى نمسك . 

حكمة يمكن أن أسير عليها وعلى خطاها للوصول إلى نضسی 
لا أخجل من ماض لی أو لأسرتى فى مهنة ما أو عمل ما طائا 
كونه شريطا أوكنت فقیرا ثم آغنانی الله من فضله. 
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انت والآخرون ۱۵ 


آعیش بالطريةة التی أختارها ولا آقوم بالأشياء التي 
یظن الا خرون (زملاء فى العمل. آقارب للزوج أوالزوجة: 
زملاء دراسة...) أنه ینیفی علی القیام بها 
لم يتهمنى أحد من قبل بالفرور آو التظاهراوالاتطواتي2. | | 
"١ .‏ |لاأشعربالطخروالزهوعندما أنظرلتضىضيالراة._ | 
۱ لا أميل إلى جلد الذات أوالشعور با لحسرة على نفسى أو 
وفعلا فکل ابن آدم خطأ ولکن خیرهم من یعرف خطنه ولا 
5 یکرره مرة آخری. 


القلق أوالتذمر أو الترکیز على الشکلات وأستطیع أن أغمر 
نمی أخطاء قمت بها واستمر فى حیاتی وعملی (الخطأ 
هنا خطأ فى العمل فى التعامل ولیس ذنيًا اقترفته فى حق 
الله عز وجل). 

والآن حتى تصل إلى نفسك: 

كل عبارة د: دائما أعطها ثلاث درجات. 
وكل عبارة ل: أحيانًا أعطها درجتين. 
وكل عبارة ل: أبدًا أعطها درجة واحدة. 


الاضی بكل ما فيه من صعاب وعوانق وأخطاء فرصة لزید 
وإن وجدت نفسك وقد حصلت على درجة: 


من القوة والدفع للمستقبل وليس لاظهارآننی شخص 
مسکون ضعیف عصفورهی ليلة ممطرق 
لا يوجد إنسان کامل على وجه الارض. آؤمن بذلك قولا 


اکثر من ۱۵۱ درجة: 
فإن هذا یعنی أن ثقتك بنفسك عالية والحمد لله 
۳ 
ويمكنك أن تفلق هذا الکتاب وتهدیه لأحد الناس فأنت لا 
تحتاجه إلى نفسك. 


انت والآخرون 


من ۱۵۰ إلى ۷۵ درجة: 


فهذا یعنی أن ثقتك بنفسك لا بأس بها ولکن يجب أن 
تعرف أسباب عدم حصولك على درجات أعلى ویجب أن 
تصل للدرجة الأولى فأنت هنا فى اللون الرمادى لم تصل إلى 
الأبيض ولكن يسهل بك التدهور والانحدار للون الأسود 
التالى: 

اقل من ۷۰ درجة: 

أنت تحتاج إلى العمل الجدى لتقوية ثتقتك بنفسك فأنت 
ضعيف والحياة لن تحتاج إليك وقد يكون من السهل على 
الحياة والبيئة المحيطة التخلص منك إن لم تحسن من نفسك 
وأنت لها. 


1 فن بناء العلاقات مع ال خر ۳ 


مادمت بصدد التعامل مع الناس - على اختلافهم- فانه 
من الفضل أن تقوم بحفر السطور التالية فى ذاکرتك وآن 

تتصرف بمقتضاها. 

۱- إننا جمیعا محیون لذاتنا. 

۲- اهتمامنا أكثر بأنفسنا عن أى شىء آخر فى العالم. 

۳- إن کل شخص تلتقی به يريد أن يشعر بأنه مهم وأنه 
يشكل شيئا ما. 

غ- هناك شعور داخل كل إنسان لكى يحظى بتقبل 
الآخرين له وذلك لكى يقدر على تقبله لنفسه وقبولها. 
وقد أثبتت الدراسات العلمية أنك لو أحسنت التعامل مع 

الآاخرين فإنك تكون بذلك قطعت ۸۵ / من طريق النجاح 

للوصول إلى هدفك. ولكن كيف يتم بناء علاقات قوية مع 

الآخرين؟ يتم ذلك من خلال عدة خطوات: 

و الخطوه الأولى : 
> ا شعار الا خريه بأهميتهم : 


هناك عدة طرق تصل بك إلى النجاح فى إشعار الآخرين 


انت والآخرون 


۱- اقنع نفسك مرة واحدة فقط ولکن إلى الابد بأن کل 
ال خرین مهمون ولیکن اقتناعك هذا مخلصا وتأکد أن من 
یژثر فى الآخرين هم أولئك الذین یژمنون بأهمية هژلاء 
الآخرين ویرون فیهم أشخاصا مهمین بالفعل. 

۲- وجه الاهتمام لهم من خلال ملاحظتك (یاهم وما یقومون 
به فإذا ما فعلت ذلك قدمت مجاملتك إليهم أى تعترف 
بآهمیتهم وبالتالی تقدم دفعة كبيرة لروحهم العنوية 
وعندما یعترف فرد ما بأهميتنا نصیح أكثر ودا وأکثر 
اونا معه. 

۳- ابلفه أنه ترك لديك انطباعا جیدا وأمثل طريقة لذلك 
أن تجعله يدرك أنه قد أثر فيك وأنه قد ترك انطباعًا فی 
نفسك» عليه سوف يعتبرك هو وقتها أنك واحد من آدکی 
خلق ا وواحد من أكشر الناس أدبا ولطفا فيمن قابلهم 
فى حياته على الاطلاق. وإياك أن تتعالى عليه وال 
ستكون أغبى وأحمق خلق ا4 عند ذلك لأنه يشعر وقتها 
بضآلة نفسه. 

مه الخطوة الثانية : 
إن شخصيتك نحقق لك الكثير فالجاذبية والديناميكية 

بوسعهما أن يجعلا الآخرين يحبونك فالناس لاتحب المترددين 


والفاشلین ولکن ينجذبون نحو الذین یعرفون عنهم ماذا 

يريدون ويتوقعون الفوز والوائقین من أنفسهم ویژمنون بها 

ویمکن أن يتم ذلك مبدئيًا عن طریق: 

-١‏ اجعل خطواتك ذات جراة واثقًا من نفسك وعيناك 
متطلعتين إلى هدف ما تستطيع أن تحققه لنفسك 
وينفسك. 

۲- صافح الآخرين بثبات وحزم غير مبالغ فيه. وابتعد عن 
المصافحة بأيد رخوة فهى سمة من سمات غير الواثقين من 
أنفسهم وكذلك ابتعد عن المصافحة بأيد قوية جدًا فقد 
تشعر الآخرين بأنك إما أن تكون شخصا متغطرسًا متسلطًا 
أو أنك تخدعهم بقوة شخصيتك وتنقصك الثقة بنفسك, 
ارفع رأسك إلى أعلي وافرد كتفيك وامش بخطى وائقة. 

۲- اجعل نبرة صوتك تعبر عن الثقة حتى يصل إلى الناس 
قبل آفکارك. فهو الذى يقوم بتوصيل مشاعرك. وعليه 
يحدد من يسمعك هل تتحدث بصوت ينم عن الشجاعة 
والإقدام أم اليأس والشجن والدموع. وكذلك تكلم بوضوح 
وبلا تردد. 

؛- كن ذا لياقة فإذا أردت حب الناس كن شغوفًا بهم فلا 
تجعل لسانك يخونك قط. فان القدرة على الكلام مع 
الليافة تزيدك طلاوة وتزيد من قوة تأثيرك فى الناس 


۵- أضف صفة الحماسة إلى شخصيتك وتصرف بحماس 
وسرعان ما ستری أن ذلك سری فیمن تتعامل معه 
فیعاملك بمثلها وتکسبه. 

1- عليك أن تصبر على الآراء والأفکار التی تري فى قرارة 
نفسك آنها غير متفقة معك. فإن من أسرار الشخصية 
الجذابة الاصفاء الواعی الشوب بالتشدیر والعطف لآراء 
ال خرین وتقبل ال خرین ودعهم يتمتعون بالاسترخاء 
عندما یکونون معك. 

۷- لابد لك من الرح والاشراق والتفاژل فلهذا يحبك 
الآخرون ويلجأون إليك ویحبون صحبتك. 

۸- كن ذا مظهر لائق فالمظهر اللائق يكسبك احترام النفس 
والإحساس بالثقة والاطمئنان فالرجل الذى تشيع الفوضى 
فى هندامه لابد أن تشيع الفوضى فى تفكيره كذلك. 

9- لا تكن تقليديًا عند الثناء والمجاملة. 

۰- يجب أن يعرف الآخرون أنك تقدرهم وتقدر قيمتهم 
وعاملهم على أساس أن لهم قدرا لديك ووجه لهم الشكر 
دومًا وأشعرهم بأنك تخصهم بها وحدهم. 

الخطوة الثالقة: 

ح> أنش؛ انطباعا أولياجيدا لى الأخريه : 
عليك أن تتذكر دائمًا أن أول كلمات تنطق بها أو مواقف 
تتخذها فى البداية إنما تشكل النغمة الأساسية للموقف 


است والآخرون 


بصورة مطلقة؛ ویکون من الصعب بمکان أن تدفع من أخذ 

عنك انطباعًا سيئًا من البداية إلى تفییر فکرته عنك ولذا 

لاید من: 

-١‏ البدء بنغمة أساسها الودة وبالتبعية سیصبح اللقاء ودودا 
وجهز اللقاء لیتفق مع طبيعة الهدف. 

۲- سوف يتقبلك الطرف الآخر حسب تقييمك لنفسك. فإذا 
كنت ترى نفسك فاشلاً فهذا يعنى أن تطالب الآخرين 
بان يعتبروك فاشلا ویتعاملون معك على هذا الأساس. 

۳- مكن الطرف الآخر من أن یعرف أنه قد ترك فى نفسك 
انطباعًا جيدًا عنه. 

-٤‏ يحكم الآخرون عليك من خلال آرائك فى كل الأشياء مثل 
عملك وموسستك وآرائك فى رئيسك وزملائكف 
ورجالك... وليس من خلال رأيك فى نفسك فقط. 

ه- كن إيجابيًا وحول جو المقابلة إلى جو إيجابى يكن 
الانطباع إيجابيًا ولا تفعل العکس. 

1- إذا كنت ترید الاجاية عنها أسئلة ما ب «نعم» فلماذا تسأل 
أسئلة الإجابة عنها ب «لا». 


۷- لا توجه أسئلة تعنى ضمنًا أنك تتوقع متاعب أو تسعى إليها. 


انت والآخرون 


© الخطوة الرابعة: 
> الود الفورى والصداقة السيعة : 
هل سمعت عن الود الفورى وتكوين الصداقات من أول 

بالمودة فى الآخرين بسرعة. عليك ب : 

-١‏ عدم الخشية أو الخوف من أن يقوم الطرف الآخر 
بصدگ. قم بالمخاطرة ولاتخف وخذ المبادرة. 

۲- تذکر دائمًا أن معظم الناس تواقون إلى الود والصداقة 
مثلك تماما . 

۳- لا تقم بامتهان نفسك من أجل استتارة مشاعر الود فى 
نفوس الآخرين أو أن تبدو وكأنك تسعی أن تکون جذابّا 
ولطیفا . 

-٤‏ حافظ دائمًا على شيئين هامین: الهدوء والابتسامة. 
والابتسامة الخالصة الطيبة الريحة الصادرة من 

آعماقك. والناس يستطيعون أن یمیزوا ما بين الایتسامة 

الحقيقية الخالصة وبين الزيفة فان وجدوا الأولى دقعهم 

هذا إلى الإحساس بالود والمودة. 


> انتح الكلمات الجيدة : 
إن نجاحك غالبا ما يعتمد على ما تملكه من مقدرة على 
للكلمات استطعت أن تصل إلى كيمياء الشخصية التى أمامك. 
-١‏ إذا كان حديثك مع شخص ما لأول مرة ابدأ بكلمات تبعث 
على الدفء عن طريق الأسئلة البسيطة أو الملاحظات 
الواضحة مثل الاسم. الحالة الاجتماعية. العمل, الأحوال 
الجوية؛ ... وستجد من هذا الحديث البسيط أن هناك 
حديثا وديا بدأ مع هذا الشخص وأصبح حديثًا ممتعا. 
- دعه يتحدث عن تفه بدقعه إلى الكلام وستحصل 
عندها على لقب المتحدث الجيد اللبق بدون أن تتكلم 
كثيرًا. 
۳- لا تستخدم كلمة «أنا نفسى» أو دأنا شخصياء بل عليك ب 
« أنت نفسك» للطرف الآخر. 
۶- وجه الأسئلة التى تهم الآخرين : لماذاء أين: كيف؟ . 


كيف استطعت أن تنجح فى هذا؟ ماذا تقول عندئذ؟.. 


إلى غير ذلك من الأسئلة التى تكسبك سمعة أنك واحد 
من أمتع المحدثين. 


۵- تحدث عن نفسك عندما يدعوك الطرف الآخر لذلك ولا 
تفرض نفسك وحديثك علیه. 


ر الخطوة السادسة : 
> اجزن الأخريه نحو وجهة نظرک : 


الوضع الطبیعی آنك عندما تصادف رأيًا معارضا لوجهة 
نظرك هی أن تتناقش وتجادل. وبالتالی تتمنی أن تتغلب 
عليه بطريقة أو آخری الهم أن یقتنع. كما أنه من الطبیعی 
أيضًا أن نأخذ الأمر بمثابة تهدید وصضعة موجهة لذاتناء 
وعلینا أن نقوم بالرد بما ينال من ذاتنا ویتملکنا الانفعال, 
وقد یصل بنا الأمر إلى التهدید والوعید والسخرية كما 
التهوین والتقلیل من وجهة النظر الأخرى. كل هذا لا يؤدى 
إلى الفوز لأنك لا تغير رأى الطرف الآخر بالقوة أو تکسیر 
عظامه. 


۱ ولکن عليك ب : 


-١‏ الاستماع والاصفاء الجید لما يعرض الطرف الآخر لوجهة 
نظره ولا تقاطعه أثناء عرضه. واعد عليه بعض النقاط 
التى قام بمرضها. وإذا انتهی اساله عما |ذا كان هناك 
ما يحب أن یضیفه. اجعله یشعر تماما بأنك مهتم بوجهة 
نظره ماف 


انست والآشرون 


۲- لا تتسرع بقول كلمة «لا» بل خن لحظة للتفکیر وأشعره 
بذلك حتی تعطی لدیه انطباعا بأنك فکرت ولم تتسرع. 
ولا تزد من مدة التفکیر فيظن آنك تتهرب أو حدث لك 
نوع من الارتباك النسبی نا قاله. 

-٣‏ ادرس کل النقاط التی یعرضها ال خر وستجد بها بعض 
نقاط تلتقی بها معه. اعترف بها وسلم بصحتها ولیس 
من الفید أن تعارضه فى كل النقاط التی تحمل وجهة 
نظره. وعندما تری أن جمیع نقاطه ووجهة نظره غير 
صحيحة لديك وافقه على بعض النقاط البسيطة وغیر 
الهامة وعندها سیصبح لدیه ميلا أكثر للتسلیم بوجهة 
نظرك. 

4- عندما تبدا فى عرض وجهة نظرك كن هادنًا ولا تتفعل 
ولا تهدد ولا تلوح باستخدام القوة. 

6- إذا قمت بتفيير وجهة نظ الطرف الآخر_دعنه يحفل 
ماء وجهه ولا تحرجه وإلا فلن يخرج عن نطاق وجهة 
نظره السابقة وافترض أمامه أنك لو كنت مكانه لتبنیت 
وجهة نظره فى ظل ما كان متوافرا من معلومات وحاول 
دائمًا أن تجد مبررًا لوجهة نظره أو لخطئه إن كان 


أنست والآخرون 


2 الخطوة السابعة: 
> امح الأخرين وانه عليهم : 

عليك أن تعرف أن الدح والثناء لهما مفعول العجزة فى 

النفس البشرية. فالجمیع يستجيب لهما ویسعد بهما وتهیم 

روحه فى السماء من فرط الرضا والانبساط, كل هذا يتم 

ویکلمات بسيطة فقط: 

-١‏ اجعل مدحك صادقًا وغير روتينى وخص من تمدحه به 
ولا تداهنه أو تتملقه. 

۲- عبر عن مدحك بوضوح ولا تتردد ولا تفترض أنه يعرف 
أنك تمدحه. 

۳- إذا كانت مجموعة من الأفراد ليكن مدحك لهم فردا فردا 
وبأسمائهم وليس مدح بالجملة «شكرًا لكم جميعا». 

4- انظر إلى من تمدحه وتطلع إلى عينيه. 

۵- ابحث عن عمد عن الأشياء التى يمكن أن تمدح عليها 
الغير. 

1- صب مدحك على الشىء الذى قام به الشخص وليس 
الشخص داته. فالأول يمكنك من الحصول على مزيد من 
النتائج والأخير يشعر من تمدحه بالمجاملة والإحراج 
والزهو. 


أننت والآخرون 


2 الخطوة التامنة: 
ح> انتقر و للن بدون حرج 

من منا لا ينتقد غيره من الناس؟ الكل يتفانى فى نقد 
الآخرين وتحت مسمى كل الدوافع: المصلحة العامة. المصلحة 
الخاصة., التقليل من شأن الآخرين. تصيد الأخطاء.. كل 

بالتأكيد هذا على غير الصواب فاذا أردت أن تنقد شيئا 
ترى فيه خطأ ما وتريد أن تصوب هذا الأمر لفاعله فعليك 
أن تتقن فن النقد وغرضه الأساسى هنا هو إبقاء من تقوم 
بنقده فى طريقه الصحيح لا يعدل عنه ولا يغيره نتيجة 
لنقدك. ولإتقان فن النقد ست درجات : 


لم الأولى : 
السريي 
إذا كنت تريد حقاً أن تصحح الخطاً وترى العمل فى 
جهراً فقد فضحته والره يقبل النصيحة ولا يقبل الفضيحة 
حتى ولو كانت لديك أسمى الدوافع والقيم والحق فى النقد؛ 
تذكر فقط لو كنت أنت النتقد فكيف يكون حالك لو قام 
أحدهم بنقدك علانية فهل كنت ستصمت وتلتزم تنفيذ ما 


تثور فى وجه منتقدك وتسبهة 


إذا آردت أن يُفعل بك ذلك فهذا شأنك آما الآخرون 


فعليك أن تنصحهم سراً وإلا فالویل لك ولا تلومن إلا نفسك. 
لكر الثانبي: 
الڪلمت الطیبن 


كلما كنت رقيقاً فى كلامك طيبا فى حديثك لان لك 
الناس, فما بالك لو قدمت المدح والثناء لمن تنتقده فکیف 
سيكون الحال؟ هنا إذا فعلت ذلك فقد ملكته دون رق أو 
عبودية فقلبه معك وعقله لك افعل به الآن ما شثت لتصحح 
مسار العمل المنشود فهو طوع يمينك . 

وإذا فعلت العكس وبدات بذمه والكيل له فلا تلومن إلا 


ج التثالكيس: 
/) انقد العمل وليس صانع العمل 


إذا كنت تبفی الاصلاح بالنقد فأنت هنا تهتم بالسمل 
وبالتالی نقدك يجب أن ینصب على العمل الْمؤْدَى ولیس على 
الذى أدى هذا العمل.. أى عليك أن تركز على التصرف 
وليس على الشخصء فإذا فعلت ذلك فقد رفعت من قدره 
وشددت من أزره لتحسين عمله وليس لزيادة سلبياته ويمكن 
أن تختبر نفسك: هل توجه النصح والنقد لتتشفى ممن عمل 
هذا العمل وتتصيد له الأخطاء أم أنك حقا تسعى نحو 
الفعالية والفاعلية فى العمل؟ 


انست والآخرون 


كر الرايعي: 
ا 

ما الهدف من نقدك للعمل وما الذى تعلمه من هذا النقد 
يخطئ فیه. دورك هنا أن تعطى وتقدم له الطريقة الصحيحة 
للعمل وكيف يتجنب حدوث هذا الخطأ مرة أخرى. 

وإياك أن تكون ناقداً ساخطاً على الدوام وجهك لا يعرف 
الابتسامة. 

ولا تقول لمن تنقده «اتصرف المهم عليك أداء هذا الشىء 
بالطريقة الصحيحة أنت هنا لست بمسئول عن هذا 


[ الخامسي : 
انتقد مرة واحدة للخطأ الواحد 


إذا قمت بالنقد مرة واحدة لأحد الأخطاء فلا غبار عليك 
ولکن فى الثانية أعطيت لمن تتقده مبرراً للدفاع عن نفسه 
بالخطاً وفی الثالثة سیتفنن فى أن يغيظك وینکد هو عليك 
وفی الرابعة سیسخر منك وفی الخامسة سيعلن للجميع آنك 


تنتقده وأنه لا يستمع لك وفی السادسة سیفکر فى أن يضوم 


انت والآخرون 


بطردك من الکان الذی تقف فيه الآن. وفی السابعة سیفکر 
فى التعرض لك إما بالضرب البرح أو أن يترك لك المكان 
بعد أن يقوم بتخريبه . 

تذكر شيئاً واحداً أنه طالما تسعى نحو الوصول لعمل جيد 
وليس الفوز فى معركة مع شخص ما يقوم بهذا العمل الفت 
نظره مرة واحدة فقط لا يفعله من خطاً وبنفس الشروط 
السابقة والا ف... 


كر السادسي: 


اخنم نقد ك بابتسامي 


القصود بالابتسامة هنا أن يشعر من تنتقده بالود والحب 
والصفاء من جانبك وأنك تدرك أن ما فعله عن دون قصد 
وليس متعمداً وليست ابتسامة صفراء خبيثة ماكرة أو 
ابتسامة بلاستيكية لا لون لها أو طعم أو إحساس . 


اربت على ظهره فى ود وحنان وليس رفسه فى قدمه ولا 
تهدد أو تتوعد واطلب منه التريث والهدوء فالعمل فى حاجة 
إليه فهو ابن الشركة وأنت أخوه وليس عبداً عند الشركة 
وأنت سيده ومولاه . 

ما أن نتقد الفير فى سرية وبكلام طيب وتركز على العمل 
فقط مع تقديم الحلول للأخطاء وبحنان بالغ وود غير مفقود. 
وإما أن يتفرط العقد منك ولن تستطيع جمعه مرة أخرى . 


إن فعلت النقد بفن کسبت إلى جانبك رجالاً كثيراً وان 
يعدت شتخضا راد بطريعة خامقه الف خولك الرحال 
ليوسعوك سلقاً بافواههم وسحقا بأقدامهم فأنت عدو لهم . 

إن نقدك للغير يمكن أن يمكنك من جذب الناس حولك أو 
يجعلهم أعداءً نك فانظر هل تسلح جيشك بالأعداء من 
رجالك أم تسعی نحو تعلم فن النقد دون تجریح. ۱ 


انست والآخرون 


یف تم ساره تخرد ؟ از 
إن صناعة الأسئلة آمر صعب جدا فعندما تطرح سؤالاً 


ذكيًا ستتمكن من الحصول على أى شىء تریده وفى أى وقت 
ولكن مبدئیّا متى نستخدم الأسئلة؟ 


نحن نستخدم الأسئلة عندما نريد: 


( |۶۸2۱ آخریه: 


مهما كان عملك فأنت تجد نفسك فى موقف ترید فيه أن 
ر عيف يلع من تحسادقه بها ریت ریما كان هذا 
القتخهن رنت أو دفتلا لله از مرؤوت] عتدكف أو میاه 
يشترى منك- فيسؤال واحد يمكنك أن تعرف هل اقتنع 
الطرف الآخر بوجهة نظرك أم لا 

كما أن السؤال سوف يكشف لك ما تريد أن تحصل عليه 
من معلومات. بدون ثمن لها. وما الذى يدفع الطرف الآخر 
نحو القلق من ناحيتك أو توجيه نقد تجده بلا داع له. 


(9) |الحصول على اللعلوهات : 
من أفضل استخدامات الأسئلة هو جمع المعلومات. فمن 
الضرورى لك أن تعرف ما الذى يدور من حولك حتى تنجح 


أننت والآخرون 


فى عملك, والأسئلة هی بداية طریق النجاح. فالفرد الناجح 
الناقصة یمکن أن تکلفه الکثیر. 


(0) إثبات الأفكار: 

عادة ما يتبع الأفراد أفكارهم الخاصة بدلا من أفكار 
الآخرين. ولكن كيف يكون حالك عندما تريد من هؤلاء 
الأفراد أن يتبعوا ما تريدهم أنت أن يتبعوه: يتم ذلك عن 
طريق الأسئلة فتثبت أفكارك لديهم وبأن تدعه يطورها كما 
لو كانت فكرته أو أفكاره هو. 


20 | تصفية النهه : 

من أهم فوائد استخدام الأسئلة هى تصفية ذهنك 
المشوش أو غير الواضح. حيث طرح الأسئلة يتطلب تركيرًا 
عاليًا وكلما كونت مزيدًا من الأسئلة أصبحت أفكارك أوضح؛ 
وتقدمت نحو الأمام بقوة دفع أكبر حيث اكتشاف الهفوات 
والأخطاء غير المنطقية وتأكيد النقاط القوية. 


00 ۱ <فز الأخرين : 


تحقق الا سئلة فوة دفع عظيمة نحو د تحفيز الآخرين حيث 
تقييم ما يقدمون من أعمال وأفكار وما يقترحون عمله 
وكذلك تقديم خبراتك لهم آیضا فى صورة أسئلة وذلك بدون 


أن تثير داخلهم أية أحقاد أو ضفائن. 


انست والآخرون 


وعلی سبیل المثال إذا جاءك أحد رجالك بفكرة جديدة 
وکنت رجلا عاديا فيم سوف تفکر: الوقت. التکلفة, شکوك 
فى النجاح... 

وستجد مرژوسك یفکر فيك کمعوق له أو خائف منك أن 
ترفض آفکاره و .. ولکن إذا تفاعلت ممه ومع آفکاره عن 
طریق الاسئلة ودعمته بخبرتك عن طریق: 

كم وقت تتفیذها؟ وما هی تکلفتها؟... 

ستجده هنا- إن كان دارسا جیدا لفکرته- يرد على کل 
سوال أو يبحث له عن إجابة حتی يتقن تمامًا فکرته. وتقوما 
بتنفيذها معا أو يقوم هو وبنفسه برفض فکرته ولن یقدم لك 
شیثا مرة آخري إلا بعد دراسته دراسة متأنية. 


© ۱ حل المشكلات : 

استخدام الأسئلة يساعدك - بلا شك- فى الوصول إلى 
حل للمشكلات التى تواجهها وبالتبعية اتخاذ القرار المناسب 
حيث إنه من خلال الأسئلة تعرف نقاط القوة والضعف 
وأساس المشكلة وماهى الحلول المقترحة لهذه المشكلة. 


00 إابداء الرأى بحرية : 


إذا كنت ستبدى رأيك فى شىء ما وترغب فى نقد أجد 
الأفراد فسوف نجده بدون مجهود منه يدافع عن نفسه وريما 
SN‏ 


انت والآخرون 


یضطر إلى مهاجمتك وبلا داع لذلك: بینما لو استخدمت 
الأسئلة ستجد الفرد هو الذى ينقد نفسه ويعدل من تفكيره 
وتحثه على العمل ويكون رجلك المدافع عنك وليس المهاجم لك. 
0 هليل الأخطاء : 

يتحدد مدى فهمك للأمور من قدر ارتكابك للأخطاء 
فكلما زادت أخطاؤك أو أخطاء من تتعامل معهم أظهر هذا 
عدم الفهم الواضح للأمر والعكسء وعن طريق الأسئلة يمكن 
تصحيح أى خطوات غير صحيحة وتوضيح أى تعليمات أو 
أمور غامضة. 

أن تسأل أحد رجالك بعد أن أعطيته كل تعليماتك عن 
المهمة الجديدة إذا قلت له بعدها « هل فهمت ما فلته» وقال: 
«نعم» ثم أحضر لك المهمة بها الكثير من الأخطاء فالخطأ 
خطوك أنت. 
أن تبدأ» أو «فكر ثم عد لى مرة أخرى قبل أن تبدأ لنفكر معا 
فى خطوات التنفيذ وان كان لديك سؤال ما». 
(0 |التفلب على أو تقليل الإعتراهنان : 

لكنا تواجه دومًا بسلسلة من الإعتراضات على أمور ما 
قد تكون من الرئيس أو المرءوس ویالطبع من العملاء. 
2( 


انست والآخرون 


والأسئلة تبدد هذه الاعتراضات أو تخفف منها. 
فما هى الشکلات التی تراها فیما هو معروض عليك من 


تقرير أو مهمة عمل أو سلعة ما.... وما هی البدائل التی 
تراهاة وكيف أساعدك.....؟ 


( ) |الإتصال بلآخريه: 
متى أتقنت طرح الأسئلة الصحيحة فستتمكن من التحدث 
إلى أنواع مختلفة من الأفراد وبطبائع متنوعة حيث يقل 
تحفظك وتزداد درجة إنفتاحك على الآخرين وتتحدث اقل 
وتصغى أكثر وبالتالى تحصل على النتائج التى ترجوها. 
ویجیء السؤال: 
كيف تصنع السژال؟ 
وكيف تطرحه على الآخرين؟ 


هناك نوعان من الأسئلة هما: 


الاأسئلم الفلقه: 


ویمکن الإجابة عنها ب «نعم» أو« لا» أو پذکر عبارة بسيطة 
تتضمن حقيقة ما تريده وهی جيدة للحصول على العلومات 
بسرعة. 
ومن أمثلتها: 
- متى ستبدأ فى المهمة المكلف بها؟ 
- هل هذا التقرير كامل؟ 
- متى موعد الاجتماع؟ 
- متى ستفادر مکتيكك؟ 
- هل حضرت بسيارة الشركة اليوم؟ 
- كم طفلاً لديك؟ 
رلك وهی مفيدة فى حالة: 
- لفت الانتباه لشخص ما. 
- توفير الوقت. 
- المحافظة على الاتجاه المطلوب للحديث. 
- تأکید الاتفاقات. ۱ 


ولكن آنت الوحید الذی تستطیع تحدید نوعية السژال 
وذلك حسب الحاجة والوقف وطبیعه عملك. 


انست والآخرون 


الأسئلج المفتوحي: 
والحديث حيث يتيح للطرف الآخر فرصة المشاركة فى 
٠‏ المناقشة وإيجاد الحلول بنفسه؛ وتتطلب إجابة أكثر عمقًا من 
«نعم» و«لا» ومن أمثلتها: 
- كيف ستتعامل مع الهمة الکلف بها؟ 
- ای طريقة استخدمتها عند وضع هذا التقريرة 
- هل یمکن أن تحدثنى عن اجتماعنا القادم٩‏ 
- من الواضح أن عملك شیق لك. هلا حدئتتی عنه؟ 
- كيف آثر تأخيرك الیوم على العمل بادارتك؟ 
- آری آن خناتك الماثلية مستقرة تماما ققد وجدتك جاع 
بعدد کبیر من الأطلغال؟ 
3 وهی مفيدة لأنها: 
تتحسس نبرة الحوار وتحدد سلوك الفرد . 
المغلقة فقد لا يشعر الفرد بأنك طرحت عليه سؤالاً. 


- تشجع الطرف الآخر على التفكير فى جوابه. 


أنست والآخرون 


- تشجع الطرف الآخر على التعبیر عن نفسه. 


ویمکنك أن تحول ای سؤال مفلق إلى سؤال مفتوح بسرعة 
ویسهولة إذا كان هذا فى صالح الوقف عن طریق کلمات 
قلیلة مثل: «ماذا»» «گیف». «هل يمكنك أن توصح». 


ومثال ذلك: 


8 مغلق: هل تستخدم الکمبیوتر فى عملك؟ 


[] مفتوح: كيف تستخدم التکنولوجیا الحديثة فى عملك 
خاصة الكمبيوترة 


#ا مغلق: هل تواجه أية مشكلات فى عملك؟ 
0 مفتوح: كيف كانت تجربتك فى عملك الحالى؟ 
« مغلق: لاذا فعلت ذلك؟ 

ا مفتوح: هل یمکن أن توضح لى هذا التصرف؟ 
© مغلق. هل هذه الفكرة جيدة؟ 

ن مفتوح: صف لى هذه الفكرة وجدواها؟ 

# مغلق فيم تستخدم ذلك؟ 

0 مفتوح: هل هناك استخدامات أخرى لذلك؟ 


واحذر كثيرًا عند استخدام كلمة «لاذا» فى سوالك. فقد 
تعرض سالك كله وما سوف تحصل عليه إلى أمر خطر قد 
ینقلب حذرك. 


انست والآخرون 


: وایاگ و‎ EY 


- استخدام الأسئلة للفت الأنظار إليك. 
- استخدام الأسئلة الفضولية والتى تتجاوز الحدود. 
- طرح الأسئلة فى وقت غير مناسب. 
- إثارة الأخرین وغضبهم والسخرية منهم بطرح الأسئلة 

الکثيرة أو طرح أسئلة غبية. 

طبر الأسئلة على الآخريه : 

عند طرح سؤالك على فرد ما يمر ذلك بست خطوات 
هى: 
الخطوة الأولى: 

كا تمددز شخصية الفرد وأكتشاف نوعيتها : 

ويكون ذلك عن طريق معرفة سلوك هذه الشخصية؛ 
والسلوك شىء يمكن مراقبته وقياسه والتعامل معه 
بموضوعية بل وتغییره. أى تخبرك الشخصية بالتحديد 
بالطريقة ونوعية الأسئلة التى سوف يستجيب لها ذلك الفرد 
بإيجابية أكبر. 


ات والآخرون 


7 اذا ديد هه السؤال؟ 

قبل أن تطرح سؤالك تحتاج أن تعرف غايتك من هذا 
السؤال من خلال: 
- لماذا تسأل؟ أو ماذا تريد بالتحديد من هذا السؤال؟ 

هل تريد مزیدا من التعاون, تقديم مساعدة , تعليمات. .. 
- من الذي تسأله؟ 

رئيسك» زميلك. مرؤوس لديك. عميل. 

لابد أن تعرف الشخص الذی تتحدث معه. 
- ماذا لو كنت فى مكان الطرف الآخرء ماذا تريد؟ 
- كيف تصيغ السؤال ليصبح ذا فعالية عند متلقيه؟ 
الخطوة الثالشت: 
E‏ طرالسؤال: 

سابقًا حددت هدفك واعددت صيغة السؤال: يتبقى طرح ' 
السؤال وعليك أن تتحدث بوضوح وهدوء وبطريقة مباشرة, 
ولا تستعجل أفكار الطرف الآخرء ولا تجعله يشعر عن 
طريقك باستياء أو نقد مستتر من خلال نبرات صوتك. 
واجعل متلقى السؤال يتوقع أنك تنتظر الإجابة فانظر فى 


انت والآخرون 


عینیه .. وإياك أن تطرح سوالك بسرعة أو تدفنه فى سيل 
من الکلام والا تم دفن سؤالك إلى مثواه الأخیر. 
الخطوة الرايعي: 
د" . . 2 استجابة الطرف اآخرللسؤال والإصفاءله: 

یکون سوالك دون جدوی [ذا لم تتصت إلى الطرف الآخر 
عند الاجابة على سالك. والاصفاء الجید مهارة تتطلب 
ترکیزا وجهدًا وذلك لأننا نفکر أسرع مما نتحدث وعليك أن 
تهيئ نفسك للاصفاء وللطرف الآخر وأن تتدرب علیها وآن 
تحدد ما ترید من هذا الاصفاء. 
الخطوة الخامسی: 

۸ نقدم السؤال: 

عندما تصغى تحتاج إلى أن تقیم الاجابة وبالتالی فقد 

تحتاج إلى أن تطرح سوالا آخر أو عدة أسئلة آخری قبل أن 


تحصل على ما تبحث عنه أو تریده. 
الخطوة السادسی: 


> الاستفادة من السؤال : 
مادمت طرحت سؤالاً فعليك الاستفادة منه فإن لم تستفد 
منه أو تجاهلت ما أخبرك به فقدت احترام الطرف الآخر 
وقد لايجيب عن أسئلة لك مرة أخرى. 


ات والآخرون 


تطیل وحل المشكلات أ 


المشكلة هي وجود فجوة بين الوضع القائم والوضع 
المرغوب أو الخطط, أو قد تكون انحرافا عن الأهداف 
الطلوب تحقيقهاء أو قد تكون المشكلة مجموعة من 
الصعوبات التى تمنع الوصول إلى هدف معين. 

ويمكن تقسيم المشكلات التى تواجه الأفراد إلى ثلاثة 
أنواع هى: 
-١‏ مشکلات شخصية 
۲- مشكلات تنظيمية (خاصة بالمؤسسة) 
31 مشكلات خارجية 
-١ ®‏ الشكلات الشخصية: 

وهی التى تحدث للأشخاص نتيجة طبائعهم وسلوكياتهم ٠.‏ 
مثل: 

8 نقص الثقة فى النفس أو عدمها. 

#ا الشعور بالنقص. 


#8 الغرور. 


ات والآخرون 


8 حب السيطرة. 

وهذه الشکلات يأتى بها الفرد إلى العمل وبالتبعية يسبب 
المشكلات لزملائه أو لمرؤوسيه وكذلك لرؤسائه. وهذه 
العمل. 
® ؟ - ا للشكلات التنظيمية(خاصة باللؤسهما : 

إذا سألت نفسك عن بعض الشکلات التى تعانی منها فى 
مجال العمل قائلاً: «هل سأجد هذه المشكلة نفسها إذا ترکت 
هذه المؤسسة التى أعمل فیها؟». 

إذا كانت إجابتك بالنفى فلا شك أنها مشكلة خاصة 
بمؤسستك ويمكنك أن تعرف هذه المشكلات مسبقًا بل 
والتنبؤ بحدوثها مستندًا فى ذلك على تجربة الاضی, وغالبًا 
ما سوف تجد هذه المشكلات تتعلق بالسلطة واتخاذ القرار, 
العلاقات الإنسانية. عدم التفاعل وسوء الاتصال بين 
مجموعات العمل. عدم عدالة الأجور والرواتب. ضغط 
العمل: سوء المعاملة... 

ولاشك أن من واجب المؤوسسة هنا حل هذه المشكلات 
بجميع أنواعها. 


9 
ow 


لا ساعات العمل. 

8 نظافة مکان العمل. 

8 الأثاث والاضاءة. 

8 الوقم. 

#ا جو العمل (بين الرژساء والزملاء والرژوسین). 
8 الخدمات المقدمة. 

||[ جور 

8 الراتب الأساسى. 


# الدرجة الوظيفية. 


8 فرص الترفی. 

8 الأجازات السنوية والرضية وغیرها. 
#ا فوائد ترك الخدمة. 

۳- الأمان الوظییفی: 


8 الفصل. 

8 التهمیش. 

8 العلاقات مع الآخرین. 

8# الشعور بالانتماء. 

8 أسلوب القيادة. 

8 الاشراف. 

8 التأمینات والضمان الاجتماعی. 
کے 

8# المسئولية. 

8 التجرية الجديدة. 

لا فرص التعلم. 

8 التغذية الناتجة عن الاداء. 
|[[:-تقايكة وص ] 

8 [بداء وإعطاء الرأى. 

8 المشاركة فى اتخاذ القرار. 

8 الإحاطة علمًا بمجريات الأمور. 


لا التقدير من الرؤساء للمرؤوسين. 


انت والآخرون 


5- الرغبة والتحدی فى العمل: 


8 زيادة فى حجم المسكولية. 
لا التوسع فى الخپرة. 


8 التفلب على الصعاب والعقبات. 


8 النجاح فى إنجاز الهام. 
۷- المؤخرات الخارجیه: 

8 المشكلات العائلیه. 

8 الطموحات الشخصية. 

8 الالتزامات. 

8 العلاقات الاجتماعية. 


6 ۳ - المشكلات الخارجية : 


العمل بالنسبة لى ولك ولأغلب العاملين إن لم يكن لكل 
العاملين ما هو إلا جزء واحد من حياتناء بينما الأجزاء 
الأخرى- والتى تمثل جزءًا كبيرًا من حياتنا- مثل حیاتنا 
العائلية ودوافعنا واتجاهاتنا وأنشطتنا و... كبيرة وكثيرة 
وتؤثر کثیرا على حياتنا؛ لأنها مرتبطة ببعضها البعض وكذلك 
مكملة لبعضها البعضء وعندما تأتى للعمل فأنت لا محالة 
آت بكل المؤثرات الأخرى من الأجزاء الأخرى (العائلة , 


انست والآخرون 


الدوافع. الاتجاهات. الأنشطة...) وعندما ینتهی العمل تأخذ 
معك لا محالة جزءًا خاصًا من موثرات هذا العمل إلى 
الخارج. 


ومن الممكن أن يتسبب السلوك 
فى إحداث مشكلة وذلك عن طریق: 


# التجاهل. 
8 عدم الثقة. 

مطلوبة ونتائج مرغوية. 

أحد. 


8 الإصرار على أداء وتنفيذ العمل بطريقة يحددها الشخص 
القوى فقط (القوى هنا تعنى الرئيس أو الزميل). 

8 عدم الإشراك فى عملية التخطيط أو اتخاذ القرار. 

8 عدم وجود الشخص الذى تريده وقت الحاجة إليه. 

#ا المفاضلة بينك وبين زملائك. 

8 ضعف الشخصية. 


8 عدم التشجيع أو الاهتمام بك أو بمقترحاتك فى العمل. 


آنست والآخرون 


#8 الترکیز على الانتقادات فى کل شیء. 

8 الخوف من ارتکاب الخطأ أو اتخاذ القرارات. 
8 عدم التفویض للمهام. 

8 الحماقة فى التعامل. 

8 التسلط. 

8 تصید ورصد الأخطاء. 

#ا الاستخفاف وعدم التقدیر للذات. 

وحتى تواجه مشكلتك وتقوم بحلها يتطلب 
الأمر منك القيام ببعض الخطوات هى: 


am. 
الخطوة الأولى:‎ 
ددایر الشئلة:‎ ) 
۰ 
عند قيامك بالتعرض وبحث الشکلة فان الخطوة الأولى‎ 
الواجب القیام بها هی الاجابة على مجموعة من الأسئلة هی:‎ 
هل من السهل لديك التعامل مع المشكلن؟‎ - ۱ 


بعض الشکلات قد یکون من الصعب التعامل معهاء 
ویقصد بصعوبة التعامل هو تکلفة التعامل معها وصعوية 


انست وا[خرون 


والسوال الخاص بسهولة التعامل مع الشکلة هو هل 
تحتاج المشكلة لجذب اهتمام العدید من الأفراد. أم آنها 
یمکن أن يقوم بحلها شخص واحد فقط. 
۲- هل من المکن أن تقوم الشکلن بحل نضسها؟ 

وهذا یعنی الاجابة عن التساژل الخاص ماذا يحدث إذا 
لم نتعامل مع هذه الشکلة؟ والکم الکبیر من ضياع الوقت قد 
يهمل فى حالة إذا لم نلمس أو نتعرض لهذه المشكلة. 

والشخص الفعال لا يعتمد على مثل هذه الطريقة ولكن 
عليه أن يتعامل مع المشكلات بترتيب معين خاصة عندما 
يكون لديه العديد من المشكلات فى نفس الوقت. أى يتعامل 
معها حسب أولويات أهميتها. 
۳- هل هو قراری؟ 

إذا افترضنا أولاً أنك تواجه مشكلة كبيرة وتتطلب اتخاذ 
قرار من الضروری أن تسال نفسك هل أنت مسئول عن القرار. 

قاعدة عامى: 

كلما مكان الشخص قریبا من الشكاثّ كان القرا رأفضل وهذه القاعدذ 
لها جانبان؛ 
الجانب الأول: 

له ترك بعض القرا ر للمتصب الاداری الأعلی (قلیل من القرارات) 

الجانب الثانی: 


ترمک سرد من الترارت الم رژوسین (تقویض غ فهم 
آقرب للمشحكلمّ ولدیهم القد ره على تحدید ما يجب عمله. 


أنست والآخرون 


ولکن یبقی السؤال هل: 


- المشكلة تؤثر على الادارات الأخرى؟ 

- المشكلة تتطلب معلومات لا تتوافر إلا فى مستويات إدارية 
أعلى؟ 

- المشكلة تحتاج إلى جزء كبير من الیزانیة۹ 

- سوق تتعرض إلى مشكلات و, ء فى العلافات بيتك وبين 
مديرك إذا لم ترجع إليه 1 فى حل الشکلة موضوع النقاش؟٩‏ 

8 إذا كانت إجابتك على جميع الأسئلة السابقة ب «نعم» 
فعليك هنا أن تحول المشكلة إلى رئيسك الأعلى. 

#هظ وإذا كانت إجاباتك على الأسئلة ب «لا» فان هذه المشكلة 
من الأفضل تفويضها إلى رجالك من المرؤوسين. 
On.‏ 

الخطوة الثانيي: 

إي<اا وتشخيص اطشلة: 


الشخص الناجح هو الذی لا ينتظر حتى تأتيه المشكلات 
ولکن یحاول التنبؤ بها وما یمکن أن يحدث من خلالها مستقبلا 
مع البحث التواصل عن الوسائل والبداثل والفرص التی من 


است والآخرون 


خلالها یمکن مواجهة هذه الشکلات عند حدوثها وتحدید 
افضل وأنسب هذه الوسائل, ومادمت تواجه فى عملك العدید 
من الشکلات وهناك العدید من الفرص والبدائل فإن حد 
القاییس الهامة لهاراتك وقدراتك هو القدرة على اختیار 
البشكلة الصحيحة أو الفرصة التى تعمل لحلها . 


- تعتبر عملية تشخیص الشعلة هی الرحلة الخاصة 
بالهارة وتتوقف عملية التشخیص وتتأثر بقیم وخلفیات 
الشخص الذی یقوم بعملية التشخیص, فعندما تکون القیم 
الافتصادية هى الدافع الرئیسی للشخص فان قراره وتشخيصه 
للم شكلة پرتبط بتأثيرها على النواحی الخاصة بالانتاج 
والأرباح والتسویق وهکذا لو كانت القیم سياسية أو نظرية. 

بالإضافة إلى القیم والخلفیات الخاصة بالشخص فان 
الخبرة تلعب دورًا کبیرا فى تشخيص المشكلة وکذلك تؤدى 
المعلومات والتخصص الذى يعمل فيه الشخص إلى تحقيق 
بعض المزايا منها التركيز على بعض جوانب المشكلة التى 
لايركز عليها الآخرون. 


آن تركز على أحد الجوائب وتهمل الجوانب 
الأخرى التى تکون هام للمؤسست. 


انیت والآخرون 


وسوالنا الآن هو كيف تجد المشكلة؟ 


یمکن الترکیز على آربع طرق تستخدم لایجاد الشکلة 
وهی: 
۱- عند وجود انحراف من الخبرة السابقنت: 

ویقصد بها عند حدوث کسر فی آنماط او اداء السسة 
مثل: 
8 انخفاض مبیعات العام الحالی عن العام السابق . 


#8 زيادة الصروفات بشکل کبیر خلال هذا العام 


8 زيادة معدل دوران العمل. 
مثل هذه الأحداث تقدم اختلاقا عن الخبرة السابقة: 
وتظهر أن هناك مشكلة. 


۲- عند وجود انجراف عن الخطي: 

ویقصد بها أن توقعات التنفيذ أو اتجاهه لم يتم تحقیقه.: 
مثال ذلك: 
# مستوى الأرباح أقل من المتوقع. 


#ا زيادة ميزانية أحد الأقسام عن المخطط. 


انت والآخرون 


8 خروج الانتاج عن الزمن الحدد له. 

۳- عند تقدیم الآ خرین للمشکلت: 

ویقصد بها أن یقوم الآخرون بتقدیم الشكلة مثل: 

شکاوی العملاء لتأخیر تسلم البضائم. 

8 استقالة بعض المرؤوسين. 

ان آداء النافسین قد یعطی مؤشرًا بأن هناك مشكلة فإذا 
قامت الشركات النافسة بتطوير فى عملياتها التشغيلية لزيادة 
إنتاجها سوف تقوم بتقييم اجراءات التشغيل الخاصة يمؤسستك 


لتقف على وضعها الحالى ومدى قوتها ومنافستها فى السوق. 
تحص 
الخطوة الخالخت: 
جمة اللعلومات الخاصة بامشكلة : 
بعد تحديد وتشخيص المشكلة عليك أن تبدأ فى تحديد 
البيانات المطلوبة والتى يكشف تحليلها عن أسباب المشكلة 
وبالتالى البدائل الممكنة لحلها. 
ویتوقف نوع البيانات المطلوية على عدة عوامل: 
ال الموارد المتاحة (الفنية. البشرية). 
8 مدی خطورة المشكلة ودرجة تعقدها. 
8 درجة السرعة المطلوبة لحل المشكلة. 
لابد من التركيز على البيانات اللازمة: واستبعاد البيانات 


أنست والآخرون 


غير اللازمة والتی لا تفيد أوقد تعطی مؤشرات مضللة. ولذا 
لابد من تحدید الصادر الناسبة والوسائل اللائمة للحصول 
على هذه البیانات المطلوية. 


8# البحث فى الملفات والوثائق. 
8 مراجعة السجلات والتقارير. 

8 توجيه الأسئلة والاستفسارات. 

1# جمع العلومات المنشورة خارج المؤسسة. 

والبيانات اللازمة هنا سوف تغطى جانبين أساسيين هما: 


بيانات عن أمورداخلين بيانات عن أمور خارجيي 


- مدى تعقیق أهداف الوْسسن. - الأوضاع الاقتصاديت العامن. 


- معدل رپحیی المؤسسي - التطورات الاقتصاد يي المتوقعي. 
- تکوین المفيكل الالی [نسبي | - هل هناك تطورات تکنولوج ین 
المشار كات إلى رأس المال). واضحت المعالم؟ وما تأثيرها الحتمل 
- الأرباح المحتجزة. على عمليات المؤسسن9 
- معدل نمو الانتاج: المبيعات. الأرياح - حال المنافست فى الأسواق. 
- كماءخ استتخدام الموارد. - صورة لاس لدى جمهور المتعاملين مع 
- قدرة المؤسسي على النمو. المۇسسى 
- بیانات الانتاج والعدات والالات. - الأوضاع السياسيت والاجتماعین التى 
- تکوین ودكماءن واستقرارالقوى | تعمل بها الزسسن. 
العاملي. - التنظيم الحدكومى لتشاط المؤسسب. 
- وشرد المعلومات بالمؤسسي- - المركز التسويقى والتنافسی للمؤسسي. 


أنست والآخرون 


وبعد أن تم جمع البیانات والعلومات اللازمة عليك 
بتحلیلها لتحدید الأسباب التی أدت إلى المشكلة وفحص 
العلاقة بين هذه الأسباب مع ملاحظة: 
8 التفرقة بين المشكلة الحقيقية وأعراضها. 
ابحث عن أسباب المشكلة الحقيقية فإذا عولجت تزول 
الأعراض. 
والعكس غير صحيح (انخفاض الروح المعنوية عند 
مجموعة من العاملين ناشىء عن ضعف الحوافز أو 
بالتحليل الدقيق قد يكون السبب هو عدم عدالة المشرف 
فى توزيع الأرياح. السيب الرئیسی هنا هو عدم العدالة 
وليس ضعف الحوافز). 
8 المتغيرات التى تسبق حدوث المشكلة وتمهد لها (انقطاع 
استیراد مادة معينة یسبق تعطل الانتاج). 
8 المتغيرات التی تصاحب حدوث المشكلة وتفذیها (تحول 
الستهلکین لسلعة آخری لانخفاض جودة الانتاج). 
8 الظواهر والأعراض اللاحقة لنشأة الشکلة. 


تحص 
الخطوة الرايعي: 


1 4 ۱ البجى عه ال<لول البديلة : 


لا تتصور أن أى مشكلة یمکن أن یکون لها حل وحید بل 
غالبا یکون لها حلول متعددة وذلك راجع لاشك إلى تعدد 
الموامل المنشئة لها . 


أننت والآخرون 


ولذا عند البحث عن بدائل الحلول فكل بدیل له صفتان 


آساسیتان: 
۱- أن یسهم بدرجة ما فى حل المشكلة ولیس بالضروری أن 
ھا نامان 


۲- أن يكون ممکتّا من الناحية العملية أو التنفيذية. 
ومن الممكن أن تختلف الأساليب التى تستخدمها فى 
البحث عن حلول لمشكلتك مثل: 

8 تقليد الآخرين. 

8 استخدام حلول سبق للمنافسين استخدامها. 

8 الابتكار والتجديد لحلول لم يسبق أن استخدمها أحد. 


اذا استخدمت حلولا مقلدة من الآخرين 


لشكلتك تأكد أنك قد طوعت هذه الحلول 
لتتناسب وظروف طبيعت العمل فى مسستک 


2 aT 
الخطوة الخامست:‎ 


7 هقانة الحلول البريلة: 


المقارنة هنا تركز فى الأساس على عناصر هامة ينبغى 
أن تتوافر فى البديل الأنسب وهى: 
8 مدى إسهام كل من الحلول المقترحة في حل المشكلة. 
8 ما هى التكلفة أو الأعباء التى تترتب على تطبيق كل حل؟ 


أنست والآخرون 


8 ما هی التطلبات الخاصة الواجب توفیرها لتطبیق کل 
حل؟ 

8 ما هو المدى الزمنى المتوقع لكى ينتج الحل آثاره؟ 

8 ما هى المشاكل الجانبية التى قد تترتب على تطبيق كل حل 
(إن وجدت). 

وكلما توافرت المعلومات عن كل حل مقترح ساعدك هذا فى 
المقارنة وترتيب الحلول بالتالى من حيث أفضليتها. 


ويمكنك استخدامك الطريقة الجدولية التالية لترتيب هذه 


حح 3ے _ 
الخطوة السادست: 


۶ اختارالییل الناسب: 


اختیار البدیل الناسب لعلاج المشكلة سوف یتوقف 
بالدرجة الاولی على مجموعتین من المحددات: 
وهی المتصلة بطبيعة الشکلة ومدی الحاحها وخطورتها 
وتأثیراتها على أنشطة الوسسة وأرباحها. 
وهى المعبرة عن إمكانيات المؤسسة ومدى قدرتها على تقبل 
أو استيعاب حلول معينة. 
وهنا ينشأ عادة ما يسمى ب 
وهو العامل الحاسم الذى يحكم اختيار الحل الأنسب. قد 
يكون هذا العامل الحرج هو الوقت فى بعض الأحيان ويتم 


اختيار الحل الذى يستغرق وقت. أقل لعلاج المشكلة وقد يكون 
هذا العامل هو الخيرة المتخصصة أو التمويل أو المادة الخام.. 


والمقصود أنه بعد مراجعة وتقييم كل الحلول البديلة 
المقترحة لعلاج مشكلة ما فإن العامل الحرج فى موقف معين 
هو الذى يرجح اختيار حل معين. 


انست والآخرون 


الخطوة السایعت: 


وهذة ال<ل موهدة التطبيخ : 
تأكد أن اختيار حل ما لايحل المشكلة فى ذاته ولكن لابد 
من تنفیده تنفیذا صحیحا وكاملاً حتي يحدث أثره المستهدف 
ويزيل أو يخفف المشكلة. 


ياختصار يمكن السير على الشكل التالى: 


هل لديهم السالط تئیه حداد من لدیه السلطن 
الحلول القترحم والقرارات نتنمید الحلول والقرارات 


هل سيستجيبون للحلول 
القترحن والقرارات المتخذة؟ 


هل سیمهمون ویوافقون 


۱ [ ]| |اشرڪهم فی تحليل البدائل 
على الب دائل الطروحت؟ > 


اتخذالخطلوات 
اللازمی لتنميذ الحل 


أنست والآخرون 


والآه حدد قبا سا لمهارانك فى تشخيص وحل المشكلات : 

أ- عند تشخيص الواقف: 

-١‏ هل تستطيع أن تفرق بسهولة بين الظاهرة والمشكلة 
فى أى موضوع تبحث عن حل له. 

۲- هل جميع المشكلات التى تتعرض لهاء أو يمكن أن 
تتعرض لها يسهل تحديدها بدفة. 

۳- عندما تواجه مشكلة تضغط على أعصابك وتتحمل 
عببْا نفسيًا هائلاء فى سبيل وضع يدك على المشكلة وإيجاد 
حلول لها. 
المناسبة لها . 
الاهتمام سواء كانت (روتینیة). أو غير (روتینیة). 

1- تستطیع بمعاونة الآخرين تحدید انعکاسات کل مشكلة 
على مختلف جوانب حياتك وبدقة. 


انست والآخرون 


۷- عندما تواجه مشكلة كبيرة تشعر بالاضطراب 
والخوف. وعدم القدرة علن التفکیر. 
تساعدك فى تحدید أبعاد الشکلة. 
التضارب قيما بینها. 

-٠‏ لا أهمية لديك لتوقیت وصول المعلومات طالما أنها 
تصل إليك كاملة ومنظمة ودفيقة. 

-١‏ عندما تواجه مشكلة معقدة فأنت لا تضيع وقتك فى 
توضيح هذه المشكلة للآخريين ممن يساعدك. 

-١7‏ تحرص على صحة ودفة المعلومات التى تحصل 
عليها لتحديد المشكلة. 

۳- عندما تواجه مشكلة تعتمد على ما لديك من خبرات 
ومشاعر فى تحديد أبعادها. 

ب- عند تحديد بدائل الحل: 


غ١‏ - تحرص على تحديد بدائل متعددة لحل أى مشكلة 


انست دالآخرون 


-٥‏ أنت دائمًا قادر على وضع بدائل ميتكرة وفعالة 
كحلول للمشكلة؛ اعتمادًا على خبراتك وقدراتك 


الشخصية. 
-٣‏ إذا زادت البدائل للحل أشعر أنها غير مهمة فلا 
آضیع الوقت فى دراستها 


۷- فى محاولاتك لإيجاد حل للمشكلة فإن أول ما تلجأ 
إليه هو التفكير فى المشكلات السابقة المتشابهة وقرار 
علاجها: 

ج- تقييم بدائل الحل: 

۸- تضع معاييرواضحة لتقييم بدائل حلول 
المشكلات. 

۹- تحرص على أن تكون معايير تقييم البدائل واضحة 
للجميع إذا كانت المشكلة لها ارتباط بآخرين. 

۰- تتیح للآخرين -زوجة. مرؤوسين. حرية كبيرة فى 
تقييم بدائل الحل المقترحة. 

تحت نف الوقت آخیانا تعد فيك مضنطرا 
لتقییم بدائل الحل بنفسك نيابة عن الغیر (أبناءء زوجة, 


مروژوسین). 


عست ‏ سس اإالآن: أنت خبیر 


۲- لديك أسلوب نمطی ومنظم لتقییم بدائل الحل. 

د- اختیار الیدیل الناسب: 

الات تدعا قفا ديلا تسیا تحن شق اون 
التنبؤ بالنتائج الكلية المترتبة على الحل الذى 
اخترته. 

۶- عندما تفكر فى اختيار حل للمشكلة لا تحاول الجمع 
بين أكثر من فكرة كبديل واحد لحلها. 

0- عندما تختار بديلاً معينًا لحل المشكلة فليس لك 
دخل بالعوامل الخارجية التى يمكن أن تؤثر على مدى تطبيق 
هذا البديل. 

1- البديل الذى تختاره لحل المشكلة تراعى أن يتناسب 
مع إمكاناتك. 

۷- عندما تضرر بديلاً معيئًا کحل للمشکلة ضانت غير 
متأکد من مدی قدرة هذا الحل على علاج المشكلة علاجا 


ه- التنفید: 


۸- آنت تدل الملتزمين بتنفيذ القرارات التی يتم 
اتخاذها. 

۹- تحاول أن تضمن حماس من حولك والتأثرین 
بالمشكلة لتنفيذ القرارات التی تم اتخاذها. 

۰- تحرص على الحصول على تفذية عكسية (إفادة 
مرتدة) عن مدى صحة القرارات المتخذة ومدى قابليتها 

۱- بعد أن تتخذ قرارًا بحل المشكلة فأنت لا تشغل 
نفسك بما هو صحيح وما هو خاطئ فى التنفید . 

۲- تحرص على مقارنة النتائج الفعلية للقرار بما كان 
متوقعا منها. 

ات عندما تكتشف قصورًا معيئًا فى بعض جوانب 
القرار أثناء التنفين فلا تحاول علاجه حتى لا تظهر 
بمظهر غير لائق أمام الغیر (الأبناء. الزوجة. 
المرؤوسين...). 


انت والآخرون 


£ تحرص على وضع خطة واضحة لتنفید القرارات 
التى اتخذتها. 


۵- تحرص على أن يكون تنفيذ القرار مرتبطا بتوقيت 


زمنى محدد . 

1- عندما تظهر عيوب فى اتخاذ القرار أثناء مرحلة 
تنفيذه فإن اللوم يوجه إلى النفذین دائمًا لوجود عيوب فى 
هذا التنفين. 


هت 


هو إصدار حكم معين عما يجب أن يفعله الفرد فى موقف 
معين بعد دراسة البدائل المختلفة . 
أو: عملية اختيار البديل الذى يحقق الهدف. 
أو : عملية تتكون من مراحل مختلفة تتمثل فى تحقيق الهدف 
عن طريق تحدید البدائل التي يمكن (عمالها ثم التوصل 
إلى الاختیار النهائی للبدیل ثم تنفیده. 
واتخاذ القرار يمئل الواجهة الستمرة للمشکلات التی نتعرض 
لها والعمل علي حلها وتمر هذه العملية بعدة مراحل هی: 
المرحلت الأولى: 
20 همحلةاليحى: 
وهی تبدأ نتيجة لظهور بوادر أو أعراض تنم عن وجود 
مشكلةء ومن ثم عدم رضاء الفرد أو المؤسسة عن نتائج العمل 


فى ناحية معينة. 


| الرحلم التانین: 
احص مرحلة التشخيص : 
وهى تهدف إلى تحديد الأسباب الحقيقية للمشكلة كما 
سيق أن تناولنا فى تحليل الشکلات. ونذكرك أن التشخيص 
الخاطئ يؤدى إلى قرار خاطی. 
وإذا ما تم تشخيص المشكلة بدقة وصلت إلى نصف الحل. 
وعليك أن تراعى: 
8 التفرقة بين ظواهر الأشياء. والأسباب الحقيقية لها . 
8# تجنب تعريف المشكلة بصورة تشير إلى حل ضنمنى لها 
حتى لا تهمل أية اقتراحات أخرى بناءة قد تفيد فى حل 
المشكلةء وبالتالى طريقة اتخاذ القرار. 


#ا التمييز بين حقائق المشكلة واللفة المستعملة فى وصفها. 
8 المشكلة قد يكون لها أكثر من سبب. 

8 عدم توجيه الاتهام إلى مسبب المشكلة. 

المرحلت الثالشت: 

- رررر البرائل: 


وقد سبق تتاولها فى تحليل المشكلات. 


انت والآخرون 


المرحلت الرابعت: 


بالاضافة إلى ماسبق يجب أن تقارن البدائل للوصول إلى 
البدیل الأکثر قدرة على تحقیق الهدف مع مراعاة الدقة 
والوضوعية فى الاختیار. بمعنی عدم التحیز نحو أو ضد 
بدیل معین لأن ذلك يؤدى إلى الترکیز على مزایا هذا البدیل 
والتفاضی عن عيوبه. 
- يجب أن يكون البديل أو الحل مقبولاً لدى المتأثرين 
والمنفدين له. 


- يجب أن تراعى المخاطر الناجمة عن كل بديل ومدى 


احتمال نجاح الحل. 

- يجب أن تراعى تمشى البديل مع المؤسسة وقوانین المجتمع 
وعرفه ونظمه وتقاليده. 

الرحلت الخامست: 


تنفين القرار بدقة. 
ويحسن قبل عملية التنفيذ الفعلى ومتابعة القرار أن 
تختير مدى صلاحيته ب: 


8 |عادة فحص افتراضات وتشخيص المشكلة وتقييم البدائل 
TAT 0‏ 


انست والآخرون 


8 مراجعة القرار مع بعض من مروژوسيك وزملائك ورؤسائك 
ومن تثق فیهم. 

8 نجرية القرار فى مجال معين قبل تعميمه على باقی 
المؤسسة. 

8 استعمال سيناريوهات وتنبؤات أكثر تشاؤمًا ومحاولة بحث 
كل سيناريو. 


البحث سه تشخيص الشکدن هه تحديد البدائل هه الاختيار 


التنضيذ والتابعت 
ومتخذ القرار الذكى هو الذى يدرس بالتفصیل الآثار 
المترتبة على تنفیذ أحسن بديل كما لو كان قد نفذ بالفعل, 
فهو يفكر فى المشكلات والأخطاء التى يمكن أن تحدث فى 
المستقبل نتيجة تنفيذ البديل. 
ومن أهم مصادر المتاعب والمشكلات للتخن القرار عند 
اخنیار البديل الناسب: 


ف 


البشر والأفراد: 
8 الروح العنوية. 8 الهارات والقدرات. 
8 الأداء والكفاية الإنتاجية. ل التطویر والتقدم. 
8 الصحة والأمن الصناعى. 
La‏ 


انست والآخرون 


التنظيم: 

8 العلاقات بين الوظائف والأفراد. 
8 الاتصالات وأنواعها. 
# السئولية وتفویض السلطة. 

8 التتسیق. 
8 التنظیم الرسمی وغیر الرسمی. 

الظروف الخارجيي: 
كه الاتجاهات الاقتصادیة. 
8 الظروف السياسية والاجتماعية. 
# القوانين والتشريعات الحکومية. 
#ا الصورة الذهنية عن المشروع لدى الغير. 


8 المنافسة. 


7 التسهيلات: 
© الکان. # الرونة وإمكانية التفییر. 

8 الوقع. 

7 الواد: 

8 المصادر وإمكانية الحصول علیها من الوردین. 
#ا الجودة. 8 التخزین والنقل. 


انست والآخرون 


ر الأموال: 

8 رأس المال الثابت. 8 التكاليف. 
8 العائد على رأس المال. 

7 الانتاج: 

8 الجودة. ‏ 8 الكمية. 8 الوقت. 


م عوامل شخصيي: 


8 الأهداف والخطط 8 الاهتمامات. 
7 عوامل سلوكيت: 

ك الادراك. 8 الدوافم. 

6 الشخصية. 


ك النمط القیادی فى اتخاذ القرار. 


ویتدخل السلوك هنا عند اتخاذ القرار. فالأفراد 
الصارمون قد یواجهون صعوبات فى اتخاذ القرار على الرغم 
من شدة ذكائهم وتعلیمهم وخبراتهم وتوافر العلومات لدیهم. 
وکذلك الشخص الحذر قد یواجه مشکلة عند اتخاذ القرار 
لخوقه من درجة الخطر التی من المکن أن یتعرض لها عند 
اختیار البدیل التاسب. 


انست والآخرون 


وایضّا الشخص الحاسم قد يتخذ القرار بسرعة ولکن 
هذا القرار قد لایکون دافعًا جید! للعمل كما أنه قد لا یتدخل 
من أجل جعل القرار فعالاً . 

آما الشخصية المدركة عند اتخاذ القرار فتصل إلى قرار 
أو نتيجة بسرعة أو إلى حكم سريع استنادا إلى الشعور 
الجيد. 


وحتى تستخدم الادراك عند اتخاذك قرا ما. 
8 متى تعتمد على الحقائق والأرقام. 
8 متى تثق بمهاراتك الإدراكية. 
8 متى تحول الفكرة الداخلية إلى شىء ملموس مکتوب. 
ويجب أن تأخذ فى الاعتبار أنك تستطيع أن ترضى جميع 
الأطراف ولذلك يجب أن تعتمد على الحقائق والادراك فى 
اتخاذ أفضل قرار ممكن. 
وذلك كله يعتمد على ثقتك بنفسك عن طريق: 
8 أن تسمح لنفسك باتخاذ القرار. 
8 أن تسمح لنفسك بالتغییر. 
8 آن تسمح لنفسك بالخاطرة. 
8 أن تکتشف أن الخسارة لاتعنی النهایة. 
8 أن تتخلص من الرغبة فى السيطرة على کل شیء. سس 


انست والآخرون 


8# أن تعتمد على فطرتك واحساسك الداخلی. 
8 أن تثق بنظرتك للأمور. 
8 أن لا تراجع کل شىء بنفسك للتأکد من دفته. 


وقد يرهض النتائج التى یتوصل الیها غیره. 

- يستجيب بسرعت ويندطع بدون تطفكير با لعواقب. 

- يلجأ للاقتراع دانما ويعتمد على آراء الآخرین. 

- یهتم بالتطاصيل ويطلب المزيد من البحث والتقصى 
مهما توشر له من معلومات. 

- ينهارفى الظروف العادین ويصرخ طالبا النجدذ كلما 
كان عليه أن يبادر. 

- يبالغ فى الخوف من الحاجت والوحدذ والسخرین. 

- يعتمد على السحر والشعوذة والأبراج ليحدد خياراته, 
يغرق فى الأمنيات متجاهلا حقائق مهمن. 


- يتراجع بعد أول خسارذ ومن أول لحظت. 
- يخطو خطوات ڪبيرۀ تتجاوز إمكانياته. وطموحه 
زاند ویتبع معاییر عالین جدا. 
- الودود الحب | - يشعر بالاستیاء إزاء أى رفض, یضحی بأهدافه 
-للاخریین | واختیاراته فى سبيل الآخرین. 
- يفشل فى استشمار طاقات الشريق ویصر على آداء 
العمل بنمسه ویعتبر مساعده الا خرین له ضعطا. 


وهناك اخطاء شائعة الحدوث عند اتخاذ قرار ما وهی 
مثل: 
8 عدم الاعتراف بسوء القرار. 
#ا اتباع مبدأ اتخاذ أى قرار أفضل من لا شیء. 
8 الافتراض أن البشر والتعاملین معك یتعاملون بالنطق. 
8 نسیان الحصول على موافقة الدیر الباشر. 
8 عدم توجیه الشکر حيث یستوجب الشکر . 
8 التردد . 
وللتردد اسباب کثيرة منها: 


۱ 

8# عدم القدرة على تحدید الأهداف التی یمکن أن تححقق 
باتخاذ القرار. 

8 عدم القدرة على تحدید النتائج التوقعة لكل بدیل. 

8 عدم القدرة على تقييم الزایا والعیوب المتوقعة للبدائل 
المختلفة مما ينشأ عنه حالة عصبية يصحبها تردد. 

8 ظهور بدائل جديدة أو توقعات لم تدرس فى المرحلة 
الأخيرة من مراحل اتخاذ القرارء وبالتالى تقلل من السرعة 
والحزم فى القطع النهائى للموضوع. 

8 قلة خبرة متخد القرار واعتقاده بأن القرار يجب أن يكون 


ولتخفیف أثر التردد عند اتخاذ القرار يجب أن یخن 
فى الحسبان: 
8 تعریف الأهداف المطلوب تحقيقها باستخدام أو باتخاذ 
القرار. 
8 التبسيط الزائد عن الحد يزيد من التردد وبالتالی يجب 
اللموسة والعقلية والنطقية. 
8 لیس من المکن أن نتخد قرارًا یرضی جمیع الأطراف. 
8 غالبًا ما تکون هناك عدة حلول لا بأس بها للمشكلة 
وبالتالی لیس هناك حل آمثل. 
8 لاتتردد فى طلب الساعدة من ذوی الخبرة والخلصین لك. 
8 تعلم كيف تقبل الخسارة فهذا هو طریق الفوز. 
۵ ولا تنس أن للقرار الجید صفات هی: 
-١‏ یعکس فيمك الشخصية. 


۲- يقريك من أهدافك. 


۳- یلبی احتیاجاتك الأساسية. 


؛- یساعدك على استثمار وقتك جیدا. 

۵- يعوضك عن جهودك البدولة. 

1- یساعدك على توقع العوقات وتجاوزها. 
۷- يشدك إليه بقوة لتتفاعل معه باخلاص. 


۸- يقريك من الآخرين التفهمین لأغراضك والتعاطفین مع 
آهدافك. 


-٩‏ یجعلك تواجه مشاکلك بصراحه وقوة. 
-٠‏ يزيد اهتمامك بالعلومات. 


-١‏ يجعلك أكثر استقرارًا وقدرة عالية على التفكير 
المتجدد. 


-١١‏ يقودك إلى البدائل الممكنة ويفتح لك الطريق. 
۳ يجعلك وافعيًا ومتفهما للظروف. 
-٤‏ يساعدك على إدراك قدراتك الشخصية والمالية. 


6- تدرك من خلاله يهدف وجودك فى العمل والجتمع 
والبيئة المحيطة بك فى الحياة فأنت عند ذلك 


انست والآخرون 


۵ وان للقرار السیی أیضا صفات هی: 
۱- يتخذ فى لحظة غضب. 
۲- یتجاهل الالتزامات الحددة مسبقّا والواقعية, 
۳- یتجنب المشكلة الحقيقية. 
۶- ینطلق من الأمانی والأمنیات والأحلام الوردية. 
۵- یتجاهل مواقف ومقاومة الآخرین. 
7- يسلك بك الطریق السهل بدلا من الطریق الصحیح. 
۷- يريطك بأهداف صغيرة. 
۸- يعميك عن البدائل الحاسمة والضرورية. 
4- يتم بدون تخطیط . 
-٠‏ یتأخر کثیرا أو يتخذ على عجل. 
۱- لايحقق الاحتياجات والأهداف. 
۲- ينتج عن تحيز. 
۳- يقودك إلى وضع أسوأ مما أنت فيه. 
4- يجعلك تندم على الفرص الضائعة. 


06- ينفرك من الآخرين وینفر منك رجالك. 


انست والآخرون 


والآن: هل ملكت زمام نفسك؟! 
هل عرفت كيف تثق بها وتبنی بها علاقات مع الغيرة! 


هل لديك القدرة الآن على الحياة مع الغير وتحلل المشكلات 
وتتخذ القرارات؟! 


هل عرفت كيف تقود السفينة أيها الربان15... 


3 بناء الثقة بالنفس وووووووو وو و و و و و و هو هو و و و و و وم موه 
- فن بناء العلاقات مع الآخرين SS‏ 


- كيف تصنم سؤالاً وتطرحه على الآخرين؟ 
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شك ننم عه 


کلب للمولف : 
۱- الادارة والدیر... الطریق نحو نجاح الشروع الصفیر. 

۲- الطریق نحو التمیز- كيف تصنع من نفسك قائد! ناجحًا؟ 
۲- كيف تدير وقتك؟ 

۶- مدير المبيعات الناجح- مهارات إدارية بيعية. 

0- أبجديات التفوق الإدارى (۱۶۱ سؤال وجوب) فى الإدارة. 
1- الآن أنت خبير- فن التعامل مع الآخرين. 

- الخروج من المأزق... فن إدارة الأزمات. 

۸- مهارات إدارية لابد منها للقائد الناجح. 

4- الايجابية مع النفس والآخرين. 

۰- ۱۰۰ خطأ إدارى تجنیها نضمن لك النجاح. 

۱- الآن أنت مدیر. 

۲- إدارة الاجتماعات.... لماذا تفشل وکیف تنجح؟ 

۳- معضلات إدارية تبحث عن حل. 


£ زيارة لمعسكر الاداریین. 


-٥‏ ۷۱۱ (مصطلح إدارى). 
- |عداد مدير الستقبل من التنشئة حتی تحمل السئولية. 
۷- فن التعامل مع الشباب - دليلك فى إعداد وادارة جيل 
جدید . 
۸- فن التفاوض. 
۹- خلاصات إدارية. 
۰- ۱۷۹۰ نصيحة إدارية لتخطى الحواجز وصناعة النجاح. 
-١‏ ۱۰۰ قانون للنجاح الإدارى. 
۲- الأزمات... كيف تواجهها بنفسك. 
7- تنمية الفطرة الإدارية. 
۶- حياتك فى إدارة الوقت. 
6- سلسلة ارسم حياتك: 
- فن احتواء القلوب. 
- أنت لها: طريقك لبادرة ذاتية فاعلة. 
- تحكم فى شراعك: طريقك إلى الثقة بالنفس. 
71- سلسلة معالم الطموح: 
- كيف تبدأ5: طريقك إلى التعلم والتدريب. 


البوصله: كيف تدير حياتك العملية والهنية. 
8 8 جة الاتقان والجودة قى 
نجاح: كيف تصل إلى درج 
- مذاق النجاح: 5 
8 فاعلية 
- النجاح لعبة: طريقك إلى الریح والفا ۳ 


تعرف على د خصيتك وتقییم 
- من أنت5 برنامج عملى للتعر شخصيتك 
قدراتك. 


5 


